
 

 

 

1 Zielsetzung 

Mit dieser Praxisanweisung soll sichergestellt werden, dass die Übergabe von Verantwortlichkei-
ten sich an der Qualifikation und vorhandenen Mitarbeiterkapazitäten ausrichtet. Der Übertra-
gungsprozess ist zu dokumentieren und kommunizieren. 

2 Geltungsbereich 

Diese Praxisanweisung gilt für alle Mitarbeiter der Praxis. 

3 Begriffsdefinition 

TOP: Tagesordnungspunkt von Besprechungen 

4 Verantwortlich für die Inkraft- und Außerkraftsetzung 

Für die Inkraft- und Außerkraftsetzung dieser Praxisanweisung ist die Praxisleitung verantwortlich. 

5 Vorgehen und Zuständigkeiten (Regelungsinhalt) 

Siehe FC-Regelung von Verantwortlichkeiten 

6 Mitgeltende Unterlagen 

- Stellenbeschreibung 
- Organigramm 
- FC zum zu übertragenden Prozess 
- Unterschriftenliste 

7 Aufzeichnungen, die im Zusammenhang entstehen 

- FB-Teambesprechung „Meldung von TOP“ 
- Stellenbeschreibung 
- Organigramm 
- FC zum zu übertragenden Prozess 
- Unterschriftenliste 

8 Verteiler 

Die Praxisanweisung wird für alle Mitarbeiter der Praxis im QM-Handbuch bereitgestellt. 
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Praxis:

 Aufgabe delegieren

Für die Aufgabe qualifiziertes 
Personal vorhanden?

Einweisung in Aufgabe
Dokumentation der Einweisung

Festlegung von Kontrollterminen

Dokumentation in Personalakte, ggf. 
Organigramm,

Stellenbeschreibung

Aufgabe ist delegiert

ausdrückliches Übergabegespräch 
führen

(Übergabe - Übernahme)

Unterschriftenberechtigung ändern

Keine
Änderung der 

Unterschriftenberechtigung
erforderlich?

zu qualifizierenden Mitarbeiter 
auswählen 

Arzt

Arzt

Mitarbeiter

Arzt

MA-
Qualifizierung

TOP für Teambesprechung vorbereiten

Arzt

Arzt und Mitarbeiter

Arzt

Ist die übertragene Aufgabe 
im QMH beschrieben?

Zuständigkeit ändern

Prozess beschreiben QMB

QMB

 


	1 Zielsetzung
	2 Geltungsbereich
	3 Begriffsdefinition
	4 Verantwortlich für die Inkraft- und Außerkraftsetzung
	5 Vorgehen und Zuständigkeiten (Regelungsinhalt)
	6 Mitgeltende Unterlagen
	7 Aufzeichnungen, die im Zusammenhang entstehen
	8 Verteiler

